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Fakultét fiir Erziehungswissenschaft

Richtlinie liber die Erstattung von Bewirtungs- und Reprasentationsausgaben

(verabschiedet am 25.01.2023)

I.  Rechtliche Grundlage

1. Grundlage fir die nachfolgenden Regelungen ist die Richtlinie des Prasidiums zur
Finanzierung von Bewirtungs- und Reprasentationsausgaben vom 11. Oktober
2010.

2. Die Fakultat fur Erziehungswissenschaft wird gemaf} § 2 Absatz 3 der unter 1. ge-
nannten Richtlinie ermachtigt, eigene Regelungen bezliglich der Erstattung von Be-
wirtungs- und Reprasentationsausgaben zu treffen.

11 Grundsatz

1. Bewirtungs- und Reprasentationsausgaben sind Aufwendungen, deren Wirkung
grundsatzlich nach aul3en gerichtet sind.

2. Bewirtungsausgaben sind Aufwendungen fur Speisen und Getranke, die im Zu-
sammenhang mit der Aufgabenerfillung der Universitat Hamburg und der Fakul-
tat fur Erziehungswissenschaft fur die Bewirtung von Gasten und Beschaftigten
entstehen. Reprdsentationsausgaben dienen dazu, den Bekanntheitsgrad der Uni-
versitat Hamburg und der Fakultat fur Erziehungswissenschaft zu unterstitzen.

3. Firdie Erstattung gelten die Grundsatze der Wirtschaftlichkeit und Sparsamkeit
entsprechend der Landeshaushaltsordnung der Freien und Hansestadt Hamburg in
der jeweils aktuellen Fassung. Daneben sind auch weitere Richtlinien (z.B. bzgl. Al-
kohol im Dienst) in der jeweils aktuellen Fassung zu beachten.

4. Die Fakultat fur Erziehungswissenschaft versteht sich in samtlichen Bereichen der
Wissenschaft, Forschung, Lehre, Studium und Verwaltung als Fakultat der nachhal-
tigen Zukunft. Daher ist bei Bewirtungs- und Reprasentationsausgaben auch der
Aspekt der Nachhaltigkeit zu beriicksichtigen (z.B. die Auswahl biologischer, regio-
naler, saisonaler Produkte).

5. Furdie Erstattung von Bewirtungs- und Reprasentationskosten im Bereich der For-
schung und Lehre sowie in der Verwaltung missen die in dieser Richtlinie genann-
ten Voraussetzungen erfiillt sein.
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Erstattungsfahige Ausgaben bei Sitzungen und Veranstaltungen

Sitzungen / Veranstaltungen, die fiir die AuRenwirkung der Universitat Hamburg
bzw. der Freien und Hansestadt Hamburg sowie fur die Fakultat fir Erziehungswis-
senschaft von besonderer Bedeutung sind (z.B. Gaste aus anderen Bundeslandern,
Ausland usw.).

Sitzungen / Veranstaltungen mit Gasten aus Hamburg (z.B. aus Wirtschaft, Wis-
senschaft, Politik, Behorden);

Vorstellungsgesprache, sonstige Gaste (z.B. Wirtschaftspriifer, Berater 0.3.);
Berufungsverfahren;

Abschluss-, Promotions- und Habilitationsfeiern;

Einzelbewirtungen mit externen Personen sowie Workshops von besonderem In-
teresse fiir die Fakultat fir Erziehungswissenschaft (reprasentative wissenschaftli-
che Veranstaltungen).

Art und Umfang der Bewirtung

Als Standardbewirtung gilt das Anbieten von Tee, Kaffee und Mineralwasser.
Safte, Kekse und Snacks kdnnen entsprechend der Sitzungsdauer (ab einer Sit-
zungsdauer von 90 Minuten) und Bedeutung der Gaste (z.B. Vertreter der Bun-
desregierung, des Senates der Freien und Hansestadt Hamburg, Beamte des ho-
heren Dienstes) gereicht werden.

Ein Mittagessen ist grundsatzlich nur bei ganztagigen Veranstaltungen zulassig.
Bei der Anzahl der zu bewirtenden Personen muss die Anzahl der auswartigen
Gaste grundsatzlich Gberwiegen. Art und Bedeutung des Gastes / der Gaste kann
im Einzelfall eine Abweichung rechtfertigen und ist ggf. zu begriinden. Hierliber
entscheidet vorab die Verwaltungsleitung.

Der Verzehr von Alkohol ist wahrend des Dienstes und in den Dienstraumen grund-
satzlich verboten. Bei offiziellen Veranstaltungen mit reprasentativem Charakter
oder besonderen gesellschaftlichen Anlassen, z. B. nach der Verkiindung der Note
nach einem erfolgreichen Kolloquium, kann hiervon ausnahmsweise abgesehen
werden. Auch hier ist der Grundsatz der Wirtschaftlichkeit und Sparsamkeit zu be-
riicksichtigen. Abrechnungsfahig sind max. zwei Glaser Wein, Sekt oder Bier pro
teilnehmende Person.

Erstattungsfahige Ausgaben bei besonderen Anlassen/Reprasentationsaufwendun-
gen

Die Aufwendungen fir die Ausrichtung von Abschluss- und Promotionsfeiern kon-
nen aus den, der Fakultat fur Erziehungswissenschaft zur Verfluigung stehenden,
Haushaltsmitteln finanziert werden. Darliber hinaus konnen fiir diesen Zweck ein-
geworbene zusatzliche Mittel verwendet werden.

Weiterhin ist die finanzielle Bezuschussung von Veranstaltungen anlasslich von
Verabschiedungen, Antrittsvorlesungen sowie Feiern von Habilitandinnen und Ha-
bilitanden gestattet, sofern sie einen 6ffentlichkeitswirksamen Charakter haben.
Nationalitat und/oder Bedeutung des Gastes konnen im Einzelfall liber eine Bewir-
tung hinausgehende Reprasentationsaufwendungen erforderlich machen (Gastge-
schenk, der Besuch kultureller Einrichtungen u.d.). Hierliber entscheidet vorab die
Verwaltungsleitung.
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VI.  Erstattungsbetrage
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Eine Kostenerstattung erfolgt nur in Einzelfallen unter Erfiillung aller Voraussetzungen und
bis zu den angegebenen Obergrenzen. Eine Kostenerstattung oberhalb dieser Betrage ist

nicht zulassig.

Kategorie

Maximaler Erstattungsbe-
tragin €

Erkldrungen, ergdnzende Bedingungen

Sitzungen und Veran-
staltungen

Imbiss/Stehempfang 25
Essen oder Buffet
(inkl. Getranke) 45

e Pro Gast/Teilnehmerin / Teilneh-
mer pro Tag, einschlieflich aller
Nebenkosten

Berufungsverfahren

250

e Gesamtbudget fiir die Bewirtung
an den Anhorungstagen und die
anschl. Sitzung der Berufungskom-
mission

Absolventen-
abschlussfeier

40

e Proangemeldete/r Absolven-
tin/Absolvent zur Deckung der
Kosten der gesamten Veranstal-
tung

e Max.2Veranstaltungen pro Jahr /
Studiengang

Promotions- und Habili-
tationsfeier (von der Fa-
kultat organisiert)

50

e Proangemeldete/n Teilnehme-
rin/Teilnehmer zur Deckung der
Kosten der gesamten Veranstal-
tung

e Max. 2 Veranstaltungen pro Jahr

VIl.  Nicht erstattungsfihige Ausgaben

1. Aufwendungen fur Trinkgelder, sofern sie nicht Bestandteil des Bewirtungsent-
gelts sind (z.B. USA) sowie Pfandgelder;

2. Spirituosen sind grundsatzlich ausgenommen.

3. Bewirtungskosten fur Betriebsausfliige und sonstige Veranstaltungen geselli-
ger Art (wie beispielsweise Ausfliige, Weihnachts- oder Geburtstagsfeiern);

4. Geschenke an Bedienstete der eigenen Einrichtung oder deren Angehorige;

5. Bewirtung von Begleitpersonen (auBer Assistenzen);

6. Interne Dienstbesprechungen bzw. die Bewirtung von Mitarbeiterinnen und Mitarbei-

ter.

VIIL.

Grundsatze der Bewirtschaftung

1. Grundsatzlich erfolgt die Erstattung zu Lasten der Kostenstelle der antragstellen-
den Person, die Mitglied der Universitat Hamburg sein muss.

2. Isteine Kosteniibernahme durch das Dekanat erwiinscht/erforderlich, so muss dies
vor der Durchfuihrung von der Verwaltungsleitung genehmigt werden. Die Unterla-
gen sind spatestens 14 Tage vor dem Termin einzureichen.
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IX. Nachweise fiir die Erstattung der Ausgaben

Das komplett ausgefiillte und unterzeichnete Formblatt sowie die notwendigen, den Anfor-
derungen entsprechenden Anlagen liegen vor und sind von der antragstellenden Person ge-
prift:

1. Der Anlass, Zweck und die Notwendigkeit der Bewirtung, die im dienstlichen In-
teresse stehen muss, ist von der antragstellenden Person schriftlich dargelegt
(Ermachtigungsgrundlage).

2. Eine Auflistung mit Namen und Funktion / Position der Gaste ist beigefiigt. Mitglie-
der und Angehorige der Universitat Hamburg sind kenntlich gemacht.

3. DieinderRichtlinie festgelegten Obergrenzen sind eingehalten.

4. Die Belege (Rechnung) liegen im Original vor, sind maschinell erstellt und mit ei-
ner Registriernummer versehen und enthalten

e die Anschrift und Steuernummer des Gastbetriebes / Lieferanten;

e die genaue Bezeichnung der verzehrten / gelieferten Speisen und Getranke;
e das Datum und den Ort des Verzehrs / der Lieferung;

e die Umsatzsteuer;

e den Namen der Rechnungsempfangerin / des Rechnungsempfangers;

e die Unterschrift der Gastgeberin / des Gastgebers.

Die kompletten Unterlagen (Belege auf DINA 4 geklebt) werden im Original spatestens 14
Tage nach erfolgter Zahlung der Bewirtungskosten beim Dienstleistungszentrum Einkauf
Campus eingereicht.

Werden die in dieser Richtlinie genannten Regelungen nicht eingehalten oder sind die in die-
ser Richtlinie genannten Voraussetzungen nicht gegeben, kénnen die Kosten nicht erstattet
werden, sondern mussen vom Verausgabenden selbst getragen werden.

Fur Ruckfragen im Prozess der Erstattung von Bewirtungs- und Reprasentationsausgaben
wenden Sie sich bitte an die Fakultatsverwaltung, Referat Finanzen.

Inkrafttreten

Diese Richtlinie tritt mit dem Tag der Unterzeichnung in Kraft.

ééﬁmt

Janne Linford, Verwaltungsleiterin

Hamburg, den 18.07.2023
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